
B1.2 Escribir correos electrónicos y cartas 

☐ Aprende vocabulario sobre correos y cartas
☐ Escribe mensajes claros y profesionales para situaciones formales e informales  

La cabecera (Nagłówek) El saludo formal (Formalne powitanie)

El asunto (Temat) El saludo informal (Nieformalne powitanie)

La firma
electrónica

(Podpis elektroniczny)
Un saludo cordial

(Serdeczne pozdrowienia)

El remitente (Nadawca) La despedida (Pożegnanie)

El destinatario (Odbiorca) Atentamente (Z poważaniem)

El archivo adjunto (Załącznik) La posdata (PS (posta scriptum))

La copia (CC) (Kopia (DW)) Adjuntar (Dołączyć)

La copia oculta
(CCO)

(Ukryta kopia (UDW))
Reenviar

(Przekazać dalej)

El buzón (Skrzynka pocztowa) Agradecer (Podziękować)

Abrir el buzón
(Otworzyć skrzynkę
pocztową)

Comunicarse con alguien por
correo

(Komunikować się z kimś
pocztą)

El borrador (Szkic; wersja robocza) Quedo a la espera (Czekam na odpowiedź)

1. Gramatyka: Czas teraźniejszy subjuntivo — czasowniki nieregularne: cierre, pida,
agradezca... 
Czasowniki nieregularne w czasie teraźniejszym trybu łączącego mogą być
całkowicie nieregularne (jak ser) lub częściowo nieregularne (jak cerrar).

1. Czasowniki z nieregularnym tematem w czasie teraźniejszym trybu oznajmującego powtarzają tę
nieregularność w trybie łączącym: hacer -> haga, tener -> tenga.
2. Niektóre czasowniki mają zmianę samogłoski w temacie (e -> ie, e -> i, o -> ue).

Cerrar Agradecer Pedir

Yo cierre Yo agradezca Yo pida

Tú cierres Tú agradezcas Tú pidas

Él/Ella/Usted cierre Él/Ella/Usted agradezca Él/Ella/Usted pida

Nosotros/as cerremos Nosotros/as agradezcamos Nosotros/as pidamos

Vosotros/as cerréis Vosotros/as agradezcáis Vosotros/as pidáis

Ellos/Ellas/Ustedes cierren Ellos/Ellas/Ustedes agradezcan Ellos/Ellas/Ustedes pidan
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1. Es importante que el destinatario ________________ el correo con un saludo formal.
a.   ciere  b.   cierre  c.   cierra  d.   cerré

2. Le recomiendo que ________________ la ayuda del departamento de informática en el primer párrafo.
a.   agradecí  b.   agradezca  c.   agradezce  d.   agradece
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Wybierz poprawne zdanie. 

1.  Te escribo para que cerras el informe hoy.
 Te escribo para que cierres el informe hoy.
 Te escribo para que cierras el informe hoy.

2.  Le agradezco que me agradece la respuesta tan rápida.
 Le agradezco que me agradezca la respuesta tan rápida.
 Le agradezco que me agradecer la respuesta tan rápida.

1. Te escribo para que cierres el informe hoy. 2. Le agradezco que me agradezca la respuesta tan rápida.

Przepisz zwroty 

1. (cerrar) Quiero que tú (cerrar) la ventana antes de la reunión.
_______________________________________________

2. (agradecer) Es importante que nosotros (agradecer) la ayuda de nuestros compañeros.
_______________________________________________
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2.Ćwiczenia

1. Dopasuj każde słowo do jego definicji. 

a. el asunto 1. Fórmula formal para indicar que esperas una respuesta.

b. el archivo adjunto 2. Expresar gratitud; ej.: «Le agradezco que me confirme.»

c. Adjuntar 3. Documento (PDF, imagen, etc.) que se envía junto al correo.

d. Agradecer 4. Añadir un documento al correo antes de enviarlo.

e. Quedo a la espera 5. Frase breve que resume el tema principal del correo.
a-5 b-3 c-4 d-2 e-1

2. Poczta wewnętrzna: dobre praktyki pisania i przesyłania wiadomości (Audio dostępne w
aplikacji) 
Wypełnij luki: reenviar, Asunto, firma electrónica, Quedo a la espera, saludo
formal, copia, archivo adjunto, borrador, destinatario, adjunta

______________________ : Buenas prácticas de correo en el equipo

Para mejorar la comunicación, desde esta semana pedimos que los correos sean breves y claros.
Escriba un asunto específico y verifique si el ______________________ correcto está en “Para” y si
realmente hace falta poner a alguien en ______________________ . Evite cadenas largas: antes de
______________________ , lea el hilo y resuma en dos líneas qué espera del receptor. Si
______________________ documentos, compruebe que el ______________________ se abre y que el
nombre del archivo es claro. En correos con información sensible, no use copia oculta (CCO).

En mensajes formales (por ejemplo, a un proveedor o a Recursos Humanos), use un
______________________ y cierre con una ______________________ completa. Cuando solicite algo,
explique el motivo y el plazo: “Le agradecería que me confirme la fecha” o “Por favor, pida a su
equipo que revise el contrato”. Puede terminar con “ ______________________ ” si necesita respuesta.
En mensajes informales entre compañeros, un saludo cordial y una despedida simple son
suficientes. Antes de enviar, relea el ______________________ para eliminar frases demasiado largas
o palabras rimbombantes.

Temat: Dobre praktyki dotyczące poczty w zespole

Aby poprawić komunikację, od tego tygodnia prosimy, aby maile były krótkie i jasne. Wpisz konkretny temat i
sprawdź, czy właściwy adresat znajduje się w polu „Do” oraz czy rzeczywiście trzeba kogoś umieścić w kopii (CC).
Unikaj długich łańcuchów: przed przesłaniem dalej przeczytaj wątek i w dwóch zdaniach podsumuj, czego
oczekujesz od odbiorcy. Jeśli dołączasz dokumenty, sprawdź, czy załącznik się otwiera i czy nazwa pliku jest czytelna.
W mailach zawierających wrażliwe informacje nie używaj ukrytej kopii (BCC).

W wiadomościach formalnych (na przykład do dostawcy lub do Działu Kadr) użyj formalnego powitania i zakończ
pełnym podpisem elektronicznym . Gdy o coś prosisz, wyjaśnij powód i termin: „Byłbym wdzięczny, gdyby
potwierdził(a) Pan(i) datę” lub „Proszę poprosić swój zespół o przejrzenie umowy”. Możesz zakończyć słowami „
Czekam na odpowiedź ”, jeśli potrzebujesz odpowiedzi. W wiadomościach nieformalnych między
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współpracownikami wystarczy uprzejme pozdrowienie i proste pożegnanie. Przed wysłaniem przeczytaj szkic , aby
usunąć zbyt długie zdania lub pretensjonalne słowa.

1. ¿Qué recomendaciones ofrece el texto para decidir a quién poner en “Para”, en CC y cuándo no
usar CCO?
____________________________________________________________________________________________________

3. Posłuchaj fragmentu audio i zaznacz, czy poniższe stwierdzenia są prawdziwe czy
fałszywe. 

Prawda Fałsz

 

En el correo, la persona incluye a su jefa en copia (CC). ☐ ☐
La persona utiliza la copia oculta (CCO) para que el cliente no vea a quién más
escribe.

☐ ☐

El objetivo del mensaje es recibir confirmación para una reunión. ☐ ☐

4. Odegraj rolę: Uzupełnij dialogi 

a. Reenviar correo con CC y CCO 

Lucía (compañera de trabajo): Álvaro, el cliente de Valencia dice que no le llegó el presupuesto. ¿Se lo
reenviamos hoy?  
(Álvaro, klient z Walencji mówi, że nie otrzymał oferty. Przesyłamy mu ją dziś
ponownie?)

Álvaro (tú, responsable de proyecto): 1._______________________________________________________________________________ 

Lucía (compañera de trabajo): Perfecto. ¿A quién ponemos en copia (CC)? ¿Y en copia oculta (CCO)?  
(Świetnie. Kogo wpisujemy w kopię (DW)? A w kopię ukrytą (UDW)?)

Álvaro (tú, responsable de proyecto): 2._______________________________________________________________________________ 

Lucía (compañera de trabajo): ¿Lo mandas con el archivo adjunto otra vez? Igual lo abrió desde el
móvil y no se descargó.  
(Wyślesz to z załącznikiem jeszcze raz? Może otworzył to z telefonu i nie pobrało
się.)

Álvaro (tú, responsable de proyecto): 3._______________________________________________________________________________ 

Lucía (compañera de trabajo): ¿Incluyes una frase del tipo “Quedo a la espera”?  
(Dołączysz zdanie w rodzaju „Czekam na odpowiedź”?)

Álvaro (tú, responsable de proyecto): 4._______________________________________________________________________________ 

 

b. Aviso informal y posdata a un amigo 

Diego (amigo): 5._______________________________________________________________________________ 

Sara (tú): Sí, lo hago yo. Será un correo sencillo: saludo informal, explico la situación y pido una
fecha aproximada para la devolución.  
(Tak, zrobię to ja. To będzie prosty mail: nieformalne powitanie, wyjaśnię sytuację i poproszę o
orientacyjną datę zwrotu.)

Diego (amigo): 6._______________________________________________________________________________ 
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Przykładowe odpowiedzi:
1. Sí, lo reenvío ahora mismo. En el asunto pondré: “Reenvío: Presupuesto actualización marzo” para que lo identifique
rápido. 2. En CC a Marta, de Finanzas, porque luego hace la factura. En CCO al director, para que esté informado sin
aparecer públicamente en la conversación. 3. Sí, voy a adjuntar el PDF y también el Excel. En el saludo formal pongo
“Estimado señor Pérez” y cierro con “Un saludo cordial” y mi firma electrónica. 4. Claro: “Quedo a la espera de su
confirmación.” Lo enviaré desde el buzón de proyectos y guardo una copia en borrador por si hay que reenviarlo de nuevo.
5. Oye, ¿al final le escribes tú al casero sobre la fianza? Yo no sé ni cómo empezar el correo. 6. ¿Qué pones de asunto? 7. ¿Y
la despedida? 8. Vale. ¿Lo mandas hoy o lo dejas en borrador?

Sara (tú): “Fianza del piso – consulta”. En el saludo: “Hola, Javier,”. Luego le agradezco y pregunto
cuándo nos la devolverá.  
(„Kaucja za mieszkanie – zapytanie”. W powitaniu: „Cześć, Javier,”. Potem dziękuję i pytam, kiedy nam ją
zwróci.)

Diego (amigo): 7._______________________________________________________________________________ 

Sara (tú): “Gracias y un abrazo,” y abajo mi nombre como remitente. Además añado una posdata:
“P. D.: Te adjunto el justificante del último pago.”  
(„Dzięki i uściski,” a poniżej moje imię jako nadawcy. Dodatkowo dopiszę postscriptum: „P.S.: Załączam
potwierdzenie ostatniej wpłaty.”)

Diego (amigo): 8._______________________________________________________________________________ 

Sara (tú): Lo dejo en borrador hasta que me envíes el DNI escaneado. En cuanto lo tenga, abro el
buzón, adjunto el archivo y lo envío.  
(Zostawię w wersji roboczej, dopóki nie prześlesz mi skanu dowodu. Jak tylko go dostanę, otworzę
skrzynkę, załączę plik i wyślę.)

5. Email 

Asunto: Firma electrónica – actualización de datos

Hola, Marta:

Te escribo desde RR. HH. porque hemos actualizado tus datos en el sistema. Te adjunto el
documento en PDF para que lo revises y lo firmes con tu firma electrónica antes del viernes.

Si ves algún error, contéstanos indicando el cambio.
Si todo está correcto, envía el PDF firmado a este mismo correo.

Gracias y un saludo cordial,
Laura Sánchez
RR. HH.

Napisz odpowiednią odpowiedź:  Gracias por el mensaje; ya he revisado el archivo adjunto. / Quería
pedir una aclaración sobre… / Quedo a la espera de su confirmación para poder completar el trámite. 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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Ważne czasowniki 
Adjuntar (dołączyć)

Subjuntivo presente

Solicitar (prosić)

Subjuntivo presente

yo adjunte solicite

tú adjuntes solicites

él/ella/usted adjunte solicite

nosotros/nosotras adjuntemos solicitemos

vosotros/vosotras adjuntéis solicitéis

ellos/ellas/ustedes adjunten soliciten
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